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4 امه ازالرکزي للننظبم و البا 


الإستنمار فى الأفراد 


[بناء وإدارة فريق العمل 


الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


EE SAP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


* عرفها البعض بأنها "مجموعة من الأفراد ( 


بتمبزون بوجود مهارات متكاملة فما بینهی 
وأفراد الفريق يجمعهم أهداف مشتركة وغرض 
واحد» بالإضافة إلى وجود مدخل مشترك للعمل“ 


* والبعض يعرف فريق العمل بانها "جماعات يتم إنشاؤها داخل الهيكل 
التنظيمي لتحقيق هدف أو مهمة محددة تتطلب التنسيق والتفاعل والتكامل 
بين أعضاء الفريق » ويعتبر أعضاء الفريق مسئولين عن تحقيق هذه 
الأهداف» كما أن هناك قدرا كبيرا من التمكين للفريق في اتخاذ القرارات 


EEN SAP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


لإجتماعات مليئة بالتفاعل و المناقشات 
اأحر خ 
الفريق يخطط لشكل العمل 


الاتصال |من القائد إلى المجموعة من القائد إلى الفريق وبالعكس 


الآهدآف_ | تحدد من قبل لمتقمة_____ تحدد من قبل أعضاء ريق آر اطم 
المساعلة لري اقردية وجماعية 


EE SAP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


أهمية فرق العمل 


وتتضح أهمية فرق العمل من خلال الآتي: 


(١‏ الحاجة إلى الانتماء. 

۲) توفیر مهارات واختصاصات وخبرات مختلفه. 
)٣‏ زيادة الاعتمادية . 

)٤‏ سلوك الفرد. 
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تابع أاهمية فرق العمل 


و ةقالعل ب خلال ات 


تفهم وأدراك وتقبل الأفراد الآخرين في العمل. 
) تعزيز الدعم والاتفاق والتقة والتأييد والولاء. 
۷) الربط بين الفعاليات ( المنظمة / العاملين ). 


EE SÎZP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


> 
مؤشرات الحاجة إلى فرق العمل 
ا) هدر الموارد والمخرجات 
(٦‏ الشكاوى والتذدمر 
۳) الصراع والعداء 
(٤‏ عدم مشاركة المعلومات 


) عدم وضوح المهام والعلاقات 
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وة شاوی الوت 


) القرارات الإدارية (عدم فهم / عدم تنفيذدها‎ )٩ 
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أنواع فرق العمل 


هذا الفريق بحاجة كبيرة لتطوير الأداء 
ليصبح فريق ٠‏ تتفاعل أعضاءه في 
المقام الأول إلى تبادل المعلومات 
وأفضل الممارسات» وعلى اتخاذ 
القرارات لمساعدة كل فرد علي الأداء 
ضمن منطقة نشاطه / مسؤوليته. ولیس 
هناك غرض شائع يدعو إلى إتباع نهج 
الفريق. 


الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


تابع أنواع فرق العمل 


الفريق الزائف 

هذا الفريق هو الذي يمكن أن يكون في حاجة إلي تحسين الأداءء 
ولكنه لا يركز على الأداء الجماعي ولا يحاول تحقيق ذلك › لأن 
هذا الفريق ليس لديه الاهتمام بتشكيل غرض مشترك أو مجموعة 
من الأهداف » يميل هذا الفريق إلي الأداء الفردي لكل عضو دون 
تقديم أي فائدة مشتركة .في الفرق الزائفة» مجموع الكل هو أقل من 
إمكانيات الأجزاء الفردية. 
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تابع انواع فرق العمل 


الفريق المحتمل 

هذا الفريق بحاجة كبيرة إلى تحسين الاداء داخل الفريق › 
ومع ذلك» فإن ذلك يتطلب مزيدا من الوضوح حول 
الغرض والأهداف» ومزيد من الاأنضباط في بلورة نهج 
المحتملة تز خر بها المنظمات. 
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تابع أنواع فرق العمل 


الفريق الحقيقي 

هدا الفريق يتميز عدد قليل من 
> و يلتزمون بهدف مشترك وأهداف 
ونهج العمل التي من أجلها يعتبرون 
أنفسهم مسئولين بصورة متبادلة الفرق 
الحقيقية هي الوحدة الاأساسية للاداء 
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تابع أنواع فرق العمل 


الفريق عالي الأداء 

هذا الفريق هو الذي يجتمع فيه کل الشروط 
الحقيقة للفريق » وله أعضاء لديهم التزاما عميقا 
اتجاه بعضهم البعض بالنمو الشخصي والنجاح 
هدا الالتزام عادة a‏ سمو بالفريق. ) س ` | 
يتفوق الفريق عالى الأداء بشكل ملحوظ عن غير اس 
من مثل الفرق بفضل عضويتها. بل هو اتال ر 

قوي ونموذجا ممتازا لجميع الفرق الحقيقية 
والمحتملة. 


ر 


۷ : 


۵ 


ا 


۲ 
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نابع أنواع فرق العمل 


الفريق الافتراضي 

يعمل أعضاء الفريق في أماكن متفرقة من العالم» 
وربما لا يروا بعضهم بعضا إلا نادراء ويتم 
الاجضصال ع طف .ال الل اة 
ومن الممكن أن يكون هذا الفريق جزء مهم من 
المؤسسات العالمية التي تتوسع في مناطق بعيدة 
عن المركز الرئيسي › واستخدام المؤسسات لهذه 
الفرق الافتراضية يمكنها من أن تقوم بعملها 
بغض النظر عن موقع أي عضو. 


٤ 
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الخصاتص العامة لفريق الما 


)١‏ القيادة المشاركة ) التحضر في التعامل مع الخلاف 
" ۷) الاتفاق الجما اتخاذ 
) الاتصال المفتوح ) ق لجعي في 
۳) البيئة الودية ۸) التقييم الذاتي وتنوع الأساليب 
؛ء) إدراك أهداف الفريق المشتركة )٩‏ المشاركة في جميع أعمال الفريق 


)٥‏ فهم وتوضیح ۱١‏ الأدوا 
) كهم وتوصيح لمهام والادوار 


E SÎZP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


١‏ ) المبادرة 

۳ ) القدرة على التاقلم 
٤‏ ) الالتزام 

© ) الاحترام المتبادل 
٦‏ ) الاستماع بانتباه 


۷ ) الاتصال مع الآخرين بفاعلية 
۷ 
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تابع خصائص عضو الفريق 
۸ ) یمکن الاعتماد عليه 
TT‏ 


١‏ ) حل المشاكل بفاعلية 
)١‏ الجاهزية 
۲١‏ ) الثبات الانفعالي 


١‏ ) توجيه الدعم و الإسناد للغير 
۸ 
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عيوب فريق العمل 


.١‏ قد تخرج أحيانا عن السيطرة وتبدو مظاهر الفوضى وعدم 
الانضباط . 

۳. اختلاف الفكر يخلق مشاكل 

٤‏ عدم اتفاق الفريق فسيخسر الجميع 

ه. قد يجعل البعض يتكاسل عن أداء مهامه 

. إخفاء النوايا وطرحها في صيغة أسئلة 

۷. الحكم على الأإشخاص وليس الأفكار 
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فريق العمل المثالى 


.١‏ أهداقف واضحة ومحددة 


1. اتصال واعي بين كل الأعضاء 


E 


EE SAP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


تابع الفريق المتالى 


مناخ عمل مریح وغیر رسمي 


“. المشاركة الجماعية في اتخاذ القرارات 
¥ ممار تال قاةالذة 


۸. التعامل مع الخلافات عن طريق التعاون 


EE SAP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


E SAZP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


مفهوم بناء فريق العمل 


إحدى تقنيات التطوير التنظيمي لتمكين الأفراد من التعاون» وتبادل المهارات لإنجاز 
المهام بصورة فعالة. ا 

ع منهج طويل الأجل يوفر البيانات لإتاحة الفرصة لأعضاء الفريق للتعلم التجريبي 
وزيادة مهاراتهم في إيجاد فريق عمل كفء وناجح. ويز“ 

د تغيير يقوم الأعضاء من خلاله بتشخيص كيفية العمل بعضهم مع بعض» والتخطيط 
للتغيرات التي ستؤدي إلى تحسين كفاءة الأداء. ”هیلریجیل“ 


E 
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هو إحدى تقنيات التطوير التنظيمي› 
يقوم على اشراك مجموعة من الأفراد 
ذدوى المهارات المتعددة ضمن فريق 
عمل ولديهم السلطة والمسئولية 
الجماعية والميل إلى المشاركة والتعاون 
وخلق جو من الق المتبادلة بمساعدة 
ك أو رجي لتحفیق هدی 
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مفهوم بناء فريق العمل 


الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 
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االإيستنجار في الأفراد 


مراحل تطور وتنمية فريق العمل 


ه تشير العديد من الدراسات التي تابعت تطور الكثير من فرق العمل أنها تمر 
بعدة مراحل . ۰ 
a‏ 

ان الفهم الصحيح لمراحل تطور الفريق تفيد القائد فى طريقة ادارته للفريق 
٠ه‏ النضج هو تجاوز الحواجز النفسية والشخصية والتنظيمية الى مرحلة 
الأداء الفعلى. 
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مراحل تطور وتنمية فربق العمل 
لکل کک 
,٣‏ التدريب والتعليم 
٣‏ الصراع 


>. التعاون والاستقرار 


.ر 


۰.0 الأداء 
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الارتباك و الغموض . 

من هم الافراد و کم عددهم(۲-١۱)‏ . 

ا ت ا 

وضع لميثاق الفريق . 

المعايير العلمية و ليس معيار العواطف . 

ار تباك» صفة الر سمية» مناقشات غير مثمرة . 

معرفة الهدف» غاية المنظمة من وراء تجميع الفريق . 


تأكبد القائد ل وکات تق النوات ‏ 
YV‏ 
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هو وثيقة مكتوبة لتحديد قواعد نظام العمل داخل الفريق وتوحيد 
المفاهيم حول المهام والأهداف ومدة عمل الفريق والنتائج المتوقعة. 


* من يضع الميتاق ؟ 


۸ 
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بنود الميثاف 


ھےے 


. أعضاء الفريق 

الأهداف 

تحديد الأدوار 

المسئولية والسلطة 

.٥‏ تحديد الموارد 

٦‏ . التسهيلات 

۷. تدريبات الفريق (اين» كيف) 


و ۾ ا 
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تابع بنود الميثاق 


۸. جدول زمني لإنجاز المهام 

.٩‏ ما الذي يمكن القيام به » ما لا يمكن ادائه 
٠١‏ . تحديد الاجتماعات 

.١‏ احترام آراء الآخرين 

.۲١‏ المساواة 

۱ تحدبد القائد » من مسئول عن ماذا؟ 

٤١‏ . الأسلوب العلمي في حل المشكلات 
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تابع بنود الميثاق 


۵ _ إدارة الصراعات والتغلب عليها 

-١ ١‏ تواصل الفريق مع بعضه»ء مع المنظمة 

۷- كيفية تنفیذ ما تم تخطيطه 

۸- ما تم إنجازه من مهام 

“اا ا ااا و ا ا 
الفريق 

١ ٠‏ كيف يمكن قياس الأداء 

mm 
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١‏ الدبب والتواع 


تو ضیح الاهداف والتأكيد عليها. | 8 


خطة العمل. 

تحديد الادوار و المسئوليات. 
التوجيه لتعلم عمل المنظمة. | 
الامداد و الموارد و الادوات حسب المهارات. 
التدريب لحفزهم و الثقة في قدراتهم. 
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“١‏ الصراع 
اختلاف الاراء و الجدل 


الدفاع عن وجهات النظر الشخصية 
التنافس 

س الجماعات الفر عية 

- عدم الاحساس بالهدف 

3 عدم تشجیع افکار القاند ( تفویض الا ا 
» توجيههم الى تكوين رؤية مشتركة 

س محاولة اثبات النفس و فرض اعراف 

س النزاع حول قيادة الفريق ( في حالة عدم وجود قائد ) 
فرض النظم من اعضاء الفريق 
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-٤‏ التعاون و الاستقرار 


س تسو ية الخلافات و الصراعات 
بناء علاقات شخصية تعتمد على القيم التنظيمية للفريق 
الاستجابة للبيئة التي أوجدها قائد الفريق | 
Cn. lu‏ 
الاتفاق على الاعراف و القوانين 
الالتزام و العزم بكل قوة 

تبادل المعلومة ( اختلاف المهارات ) 


2 


ج ےر 


4 


E SÎZP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


۵- الاداء 


حسن انجاز المهمة 
تبادل الافكار و الخبرات ( الطريق الامثل للإنجاز ) 
ظهور النتائج الاولية: 

- سرد وقائع 

- توصیات و تقاریر 
الالتزام بمعايير و قيم الفريق 
حيوية و رضا عن النفس و ثقة بالاخرين ‏ 
اكتشاف المهارات و المواهب ا س 
الاستفادة القصوى من المهار ات المتنو عة لتحفيق احسن اداء 


le 
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#الفرق الموقتة 


الفرق الدائمة (مستمرة) 
دخول و خرو ج اعضاء او ز اده مهام او صلاحبات 


۲ 1 
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أساليب تدمير فريق العمل 


تتمثل التحديات التي تواجه المنظمات في الآتي: 
سد الفجوة بين متطلبات المنظمة ومهارات 
ا الفريق 
الاستخدام الأمثل للتقنيات المتطورة 
الحرص على الكفاءات الو ظيفية المتميزة 
* العلاقة بين القائد واعضاء الفريق هي حجر الأساس لبناء فریق 


العمل الناجح 
N‏ 
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اف الف ية حاف ايف ال 
العمل بدون تخطيط ۰ 
عدم كفاءة قاد الفريق 

ظهور الفوضى في الفريق 

الشعور بالإحباط 

غياب الثقة 

عدم قیام کل شخص بمهمته 
lT‏ 
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١‏ -الاجتماعات التى تبدد الوقت 

١‏ ١-غياب‏ الانسجام بين أعضاء الفريق 
١۲‏ -تضارب الأهداف 

٣‏ -الغيرة والتنافس 

٤‏ ١-تخريب‏ ما يقوم به الفريق من أعمال 
© -مكافحة أسلوب التغيير 


۲۹ 
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EEN SAAP 


الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


قائد فريق العمل 


Great leaders don't tell you what 
to do. they show You how Its done 


IYA RGOTAE cturesS . 


. A : 


الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


مطلوب توافرها لادارة 
فريق العمل 


۲ 


ف 
E SAAP‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 


مهاة الاتمال والحام ١ءء‏ 
الاخرين 


لال اة لك اصل ,تقو الف م غل الات غا اة 


شكوي أو تقديم اقتراح لقائد فريق العمل 


عناصر عملية الاتصال ‏ عملبة عناصر عملية الاتصال ‏ 
س ت 
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a all. lali El 
الاخرين‎ 


بيئة الاتصال 

الاجتماعات والمؤتمرات 
مه المحادذة 

حلقه تدريب 

ج الخطاية 

مه حلفَة خاصة 

0 لقاء عام «داخل المنظمة» 


٤ 
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تابع مهارة الاتصال والتعامل مع 


وسائل الاتصال الاخرين 

مجه الهاتف 

وه اللاسلكکیى 

0 الفاکس ۰ 

و سائل الإعلاح (لوحات الإعلانات» الصحف» الانترنت» التليفزيون»الراديو) 
البريد الالكتروني 


طرق الاتصال 
ي 
الشفهي المكتوب بواسطة الصور الرسوم 
a. ٥‏ 1 البيانية او الخرائط 
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٠‏ تابع مهارة الاتصال والتعامل مع 


الاخرين 
مقومات الاتصال الفعال 
تتو قف فعالية الاتصال على عدة عوامل أو مقومات منها : 
مجه الإصغاء (الانصات) 
الحديث المؤثر (الشرح) 
مه لخ الاشارة 
# التقويم (كأسلوب رقابة وتحفيز) 
الاستجابة 


ًح 
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با 
2 22 ۱ 
⁄ اها لكي للظم و الم ١‏ 
ا 11۶P‏ ل 


تابع مهارة الاتصال والتعامل 


معوقات الاتصال 
# تعلق بالمزسل 


م تتعلق بفناة الإتصال 

عدم الوضوح» عدم ملائمةء محبط الرسالة 
تتطلق بالمستقبل 

تقبل الر سالة حسب الميول» الاستيعاب» احکام مسبقة» عدم ألانتباه 
۷ 
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تابع مهارة الاتصال والتعامل 
مع الاخرين 


كيفية تجنب معوقات الاتصال 
. توضیح وترتیب الافکار .١‏ وضوح الهدف من 
الرسالة 
. الاتصال بيدا بالو جه قبل اللسان ٤‏ . الإاصغاء والاهتمام 
٥‏ . التصرفات تو يد التعليمات . التغذية المرتدة 
ل ا اا 
۸ 
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تحديد المشكلة 
فصل المشكلة الرئيسية عن الفرعية 
حدد العوامل المؤثرة على المشكلة 


تحليل المشكلة 
تحديد البيانات والمصادر 
تحديد اسلوب جمع البيانات 


تحديد بدائل لحل المشكلة 
ايجاد اكبر عدد ممكن من بدائل الحل 
تحليل البدائل المتاحة 


تحديد البدائل المتوقعة من كل بديل 


تحدید موارد تنفیذ کل بدیل 
اختيار البديل المناسب 


تحديد افضل البدائل 
تحديد البديل المناسب والقابل للتطبيق 


اتخاذ الخطوات الخاصة بالتنفيذ 
وفر متطلبات التنفيذ 


تقييم ومتابعة تطبيق البديل 


تحديد سلبيات وايجابيات التنفيذ 
تحديد الحاجة الى التعديل 
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بعض المشكلات التي تواجه قادة واعضاء فرق العمل: 
-١‏ عدم اتباع الاساليب والطرق المحددة لأداء الاعمال . 
- مشاكل ناتجة عن نظام الاشراف للقادة في مواجهة حالات الغياب 
والتاخير لأعضاء فريق العمل . 
-٣‏ تضارب الاختصاصات داخل ادارات واقسام المنظمة (تحديد الادوار 
والمسئوليات) . 
-٤‏ انخفاض الروح داخل فريق العمل . 
-٥‏ عدم التعاون بين اعضاء فريق العمل 
O ۰‏ 
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۲ مهارة التفاوض 


اولاء- مفهوم التفاوض 

التفاوض نوع من الحوار بين طرفين أو اكثر بهدف التوصل الى اتفاق حسم 
قضية أو قضايا وفي نفس الوقت تحقيق أو الحفاظ على المصالح المشتركة 
ا 0 
ثانيا : العوامل المؤئرة في عمليه التفاوصضص 

ا وز رض ال ي ل ا 

۳. اسلوب التفاوض ‏ "اسلوب رسمي وغير رسمي" 


و 
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E 
تانع مارات التفاوض‎ 


٤‏ الاتصال « مباشر وغير مباشر» 

٥الو‏ قت 

.٦‏ شکل الاتفاق "مفصل ۰ مبادئ › اطار عمل" 

۷. تنظيم الفريق" رئاسي › قرار جماعي" 

۸. لغة التفاوض" تختلف في مدي ملاءمتها للاستخدام في المفاوضات"' 

.٩‏ القانون والاخلاق " الثفافة المحلية والعقيدة تحدد السلوك المناسب وغير 
المناسسب" 

٠‏ ., تحمل المخاطر" قواعد بيانات » نظم معلومات" 
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ے- مهارة أدارة الوقت 


ترتبط إدارة الوقت بتعظيم الاستفادة من الوقت المتاح باعتباره عنصر 
تكلفة حقيقة ومن ثم فان أي تكلفة تتحملها المنظمة يجب أن يكون لها عائدا 


يفوق هذه التكلفة أو على الاقل يعادلها . 
اولا: اهمية ادارة الوقت 


. تحقيق الاهداف التي تصبو اليها المنظمة‎ -١ 
انجاز المهام والاعمال المطلو ية ف التو قيت المناسب من والى القادة‎ -۲ 
o 
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ثانيا: العناصر الموؤّثرة فى ادارة الوقت 


٠ه‏ تخطيط وادارة وفقا لتوقيتات محددة 


٠‏ انجاز الاعمال المطلوبة في التوقيت المحدد 


0 م 


يمه 
٠‏ قياس الجودة والفائدة المحققة الوقت 


٠‏ تطوير الشخصية وتنمية قدراتها القدرة 


١ه‏ الانطلاق للعمل بمفهوم القيادة 
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* ` م 


الاجتماع هو تجمع عدد معين من الافراد في مكان ما لمناقشة موضوع 
معين للوصول لهدف معين 


زيادة فعالية الاجتماعات 


قبل الاجتماع إهل هناك بديل عن الاجتماع - تأجيله - إلغائه - الوقت والمكان المناسب الجو النفسي - الأدوات - 
جدول الأعمال ٤‏ 


أثناء الاجتماع إ ابدأ في الموعد المحدد - تسجيل محضر الاجتماع - إعلان لمنع الزيارات - الالتزام بجدول 
الأعمال - 8 ة على الاجتماع - الغرض من الاجتماع واضح - تحديد المهاد؟ 


بعد الاجتماع [ أسرع في الانتهاء من محاضر الاجتماع وتوزيعها - المتابعة من خلال تقارير الإنجازات - حصر 
o٥‏ ر 
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مراحل ادارة الإاجتماعات 


٠‏ مرحلة ما قبل 
انعقاد الإاجتماع 


٠‏ مرحلة أثناء 
انعقاد الإاجتماع 


0 مرحلة مأ بعد 
انعقاد الإاجتماع 
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با 
س ۱ 
IIP‏ 


کے 


االإيستنجار في الأفراد 


. دعوا الشخصيات الرئيسية - يكونوا مستعدين 

. اذابة جميع النزاعات - الحضور المبكر 

. التنظيم الجيد - الهدف - تحديد وقت الاجتماع 

. وقت للراحة - استشر الاخرين - استمع جيدا 

. كن هادي - التزم بجدول الاعمال - اعترف بخطاك 
قوي روح الالتزام - وضع خطة عمل - المتابعة الجيدة 


چ چ م OG RR‏ ا4١4«‏ << 


0۷ 
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